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Lakok pénz és letétkezelési Szabdlyzata

a Fovarosi Onkormanyzat Baross Utcai Idosek Otthona 1047 Budapest Baross u 100.
szam alatti kdzponti intézmény, valamint kihelyezett telephelyein ellatasban részestilo
lakok pénz-érték és letétkezelése biztonsaga, személyi tulajdonuk védelme érdekében
késziilt, melyre vonatkozdan az alabbi szabalyokat kell alkalmazni:

I. A pénz, érték és letétkezelés altalanos szabalyai:
Az intézménybe bekoltdz6 lako értékeirdl a felvételkor leltart kell felvenni.
Ennek érdekében:

1. A felvétel napjan a lako ingosagairol leltart kell késziteni.
A leltar felvétele a mentalhigiénés tigyintéz6é/mentalhigiénés munkatars, foglalkoztato,
a kihelyezett telephelyek vonatkozasaban a lakét fogadd szolgalatban 1€vé apolo,
feladata az erre a célra hitelesitett atir6tombben. A felvett leltar els6 példanyat a lako
részére kell atadni, melyet a féréhely elfoglaldsakor az osztalyos 4pold atveszi és a
laké iratanyagaban helyezi el. A topéldany a szocidlis ligyintézénél marad a témbben.
A leltart ala kell irnia a leltar felvevdjének, az osztdlyos apolonak, a lakonak illetve

torvényes képviseldjének, valamint a leltar felvételénél jelenlévd lakotarsnak, mint
tantnak.

2. Az Otthon lakéi a tulajdonukat képezd érték ¢és pénzeszkozeikkel szabadon
rendelkeznek.
Az 0j bekdltozo lakdval ismertetni kell, hogy az intézmény csak azokért az értékekért
vallal feleldsséget, amelyeket hivatalosan az intézmény megorzésébe, kezelésébe ad
at.
Ennek tudomasul vételérdl nyilatkozatot koételes aldirni. (1.szamu melléklet)
Az irasképtelen lakdk esetében két tanl igazolja, hogy a nyilatkozatban foglaltak
ismertetése megtortént, a lakd megértette €s tudomasul vette. Korlatozd, vagy
cselekvOképtelen gondnoksag esetén a térvényes képviseld tesz nyilatkozatot.

3. A gondnoksag alatt allo6 lako esetében a rendelkezési jog gyakorlasa, illetve a
felhaszndlas érdekegyeztetéssel — gondnoksag alatt all6, gondnok, gyamiigy — torténik.

4. A tulajdonos megbizdsa alapjdn a megorzésre atadott értékvagyon kezelése,
nyilvantartasa és elszamolésa a kovetkezokre terjed ki:
- Takarékbetétkonyvek, értékpapirok, kdtvények,
- Ertéktargyak (ékszerek, stb.)
- Szabad felhasznalasu készpénz

II. Letétek kezelése

A lakoktél értéket (készpénz, takarékbetétkdnyv, értékpapir, kdtvény, ékszer, stb.) atvenni
csak az intézmény vezetdje altal kijeldlt, munkakorénél fogva ezzel a feladattal megbizott



dolgozd, mentilhigiénés Ulgyintézd/mentalhigiénés munkatars, foglalkoztaté illetve a
telephelyek vezetoi, tavollétiikben helyetteseik jogosultak.

A készpénz és értékek atvételével megbizott dolgozok anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartoznak a lakoktol atvett készpénz és értékvagyonért.

A lakok értékeiket az intézmény hazipénztaraba kozvetleniil is elhelyezhetik, de ebben az
esetben is ki kell llitani a megbizast, melyben kozli a letétbe helyezési szandékat.

Ez esetben a letétbehelyezésrol kiallitott bevételi pénztarbizonylat nyugta példanyat
kozvetleniil a lakoé részére kell atadni.

1. Takarékbetétkonyvek kezelése, 6rzése.

1.1.Lakotol készpénzt csak az arra felhatalmazott dolgozd vehet at, mely Osszeget
letétbehelyezd megbizasat rogzitve, erre a célra hitelesitett ,Letét atadas-atvételi
tomb” elnevezést harom példanyos pénzforgalmi témbbe be kell vezetni.
Atvételt csak két tani jelenlétében lehet eszkozolni, melynek tényét alairasukkal
igazoljak.
irasképtelen lako esetében szobeli rendelkezésének hitelességét is igazolni sziikséges.

1.2.Az atvett készpénzt a kidllitott bizonylattal egyiitt a kdzponti intézmény pénztarosanak
kell atadni, aki alairasaval igazolja, és bevételi pénztarbizonylatot allit ki a letét
Osszegérol. A letét elhelyezésére szo0ldo megbizas els6 példanya a bevételi
pénztarbizonylat alapbizonylata, masodik példanyat a lakd részére kell atadni, a
harmadik példany, topéldanyként a tombben marad.

1.3.Az intézmény kezelésébe adott takarékbetétkdnyvben vald forgalmazas végrehajtasara
a mindenkori pénztaros az intézményvezetd tudtaval és engedélyével jogosult
meghatalmazast elfogadni.

1.4,  Bekoltszé uj lako esetében, amennyiben takarékbetétkdnyvet ad 4t intézményi
kezelésbe (letét) a mentalhygienes dolgozd (ligyintézd/munkatars/foglalkoztatd,
telephelyek vezetdi) koteles felhivni a lako figyelmét, hogy az intézmény kiilén

meghatalmazas alapjan tudja a takarékbetétkényvben a jovairt kamatot és a kamatadot
elintézni.

1.5. Letétbe helyezendd készpénz atadas-atvétele

A lakoktol letéti kezelés céljara atvett készpénzt, illetéleg a korhazi apolas, szabadsag
miatt (a laké elézetesen nem rendelkezett, vagy a rendelkezésre képtelenné valt)
letétbe helyezendd készpénz atvétele, kezelése soran meg kell gydzddni arrdl, hogy a
laké rendelkezik-e takarékbetétkonyvvel, és ellendrizni kell, hogy az intézmény
rendelkezik-e a forgalmazasra vonatkozé meghatalmazassal.

A készpénz atvételét az intézmény pénzgazdalkodési csoportja készpénz letétként
koteles kezelni. Fentiek szerint kell eljarni akkor is, ha a laké rendelkezési joganak
gyakorlasaban akadélyoztatva van. Az akadalyoztatis megsziinését kévetden azonnal
gondoskodni kell a lako rendelkezésének megfelelden az elhelyezésrdl, illetdleg a
visszafizetésrol.




1.6.A takarékbetétkonyvbol torténd kivételt a betétkonyv tulajdonosa kezdeményezi,
szandékat a ,Letét atadas-atvételi tomb”-be kell bejegyezni, melyet két tant
aldirasdval igazol. A bejelentést kovetben az intézmény pénztirosa az igényelt
Osszeget, - amennyiben arra fedezet van — a keriileti pénzintézetbdl kihozza és a lakd
rendelkezésére bocsatja.

A lakok takarékbetétkonyveit pancélszekrényben kell megérizni és a tulajdonos
részére a rendelkezési jogot maradéktalanul biztositani.

A letétek elhelyezésérél és forgalmardl letéti nyilvéantartast kell vezetni, melyre a
vonatkozé eléirdsokat jelen szabélyzat I11. Letéti nyilvantartas c. fejezete tartalmazza.

2. Ertéktargyak, értékpapirok, kotvények,

A megotrzésre leadott értékcikkek, értékpapirok, stb. atvételére és letétbe helyezésére,
valamint visszaszolgaltatdsara vonatkozdéan a ,Letéti A4tadas-atvételi tomb”
felhasznalasdval keriilhet csak sor. Ezekben az esetekben tételesen rogziteni kell az
értékpapir, postatakarék, értéklevél, stb. adatait is (szdma, Osszege, stb.) és annak
néveértékével letéti nyilvantartasba kell venni.

Ertéktargyakra vonatkozéan biztositani kell az azonositésra alkalmas atvételt, ezért fel
kell tiintetni tételesen, a targyakra jellemzd pontos megnevezéseket, a megjelenési
forma részletes lefrasat. Nyilvantartasba vételik hivatalos értékbecslés alapjan,
névértéken torténik, melynek koltsége az atadot terheli.

Az értéktargyakat jegyz6konyv felvétele mellett ,,Minta érték nélkiil” boritékban kell
elhelyezni és viaszpecséttel elldtva a pénztdros és a pénztarellendr kézjegyével
hitelesitve pancélszekrényben kell megoérizni. A jegyzOkonyvet a letétbe helyezd
lakonak is ald kell irnia. Az értéktargyak visszaszolgaltatisakor a bontasrol
jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet a hitelesitok, (pénztaros, pénztarellendr) valamint
a letét tulajdonosa, illetve torvényes képviseldje frnak ala.

Az ertékletétek elhelyezésérél, forgalmardl letéti nyilvantartast kell vezetni a
szabdlyzat III. fejezetében eldirtaknak megfeleléen.

3. Szabad felhasznalasu készpénz, személyes letétek kezelése.

A pénzik kezelésére alkalmatlan lakék esetében a torvényes képviseld megbizésa,
illetve az intézmény orvosa éltal leadott névsor alapjan (tartds betegség, testi &s

szellemi allapotromlas) a készpénz kezelése személyes nyilvantartas letét formajaban
torténik.

Az orvos altal Ssszeallitott névsort az intézmény ideg-elmeorvosa lttamozni koteles,
ennek feliilvizsgalata rendszeres, de negyedévente a feliilvizsgélat tényét az orvos
ideg-elmeorvos és az intézményvezetd dpold igazolni koteles.

A személyes nyilvéantartasu letétbél a lako sziikségleteinek és igényének megfelelSen a
rendelkezésre allo keretdsszegen beliil szabadon felhasznalhat.



III.

A mentélhigiénés csoport a lakd igényeinek, sziikségletének felmérése alapjan
javaslatot tesz a havi keretOsszeg megallapitasara, melyet az intézményvezetd
engedélyez.

A mentdlhigiénés  Ugyintézé/mentalhigiénés  munkatars/telephelyvezetd  az
engedélyezett keretosszegnek megfeleléen név szerinti készpénzigénylést nyujt be az
intézmény pénzgazdalkodasi csoportjdhoz.

A laké személyes sziikségleteinek biztositasa érdekében igényelt készpénzt a
pénztarosnak 24 oran beliil biztositani kell.

A laké részére név szerint felvett készpénzbol kivansdganak és sziikségletének
megfelelden kell ellatni. A vasarlasokat névre szold tételesen kiallitott szamlak alapjan
lehet elszamolni. A vasarolt féleségeket a lako részére kiilon, tételes felsorolassal az
osztalyos apolo és lakotars, mint tanuk jelenlétében kell atadni, akik alairasukkal ezt
igazoljak.

Az elszamolasokat (2/a,b.szamu melléklet) a felvételt kovetd 24 oran belill az
intézmény pénzgazdalkodasi csoportjanak at kell adni, melyhez alapbizonylatként
csatolni kell a vasarlasokat igazol6 szamldakat.

A lakoknak joga van készpénzt is felvenni, melyre vonatkozoan az igénylést irasban
kell benyujtani a letét kivételére vonatkozo eldirasoknak megfelelGen.

A letétek nyilvantartasa

Az intézmény a lakdk megbizasa alapjan megorzésre, kezelésre atadott pénz és
értékletétekrol, azok forgalmarol letéti nyilvantartast vezet. A letéti nyilvantartas
bizonylatai szigori szamadasi kotelezettség ald vontak.

Az intézményre bizott személyi tulajdon védelme érdekében a letéti nyilvantartas
vezetése azonos tartalommal, a pénzgazdalkodasi és az anyag- eszkdzgazdalkodasi
csoportndl is tételesen és folyamatosan (idosorosan) is vezetett.

A letéti forgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges bizonylatok felhasznalasara

vonatkozdan az intézmény Pénzkezelési és Bizonylati Szabalyzatai elirasait kell
alkalmazni.

Az intézmény hdazipénztaraban kezelt letétekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni

melyeket és a hozzd kapcsolodd pénzforgalmi bizonylatokat elkiilonitetten kell
kezelni, megorizni és irattarozni.

A letéti nyilvantartast CT EcoStat elnevezésli program ,,.Letét modul” alkalmazasaval
kell vezetni.

A program biztositja az intézmény teljes kort letéti allomanyanak, forgalméanak
nyilvantartasat, valamint a lakok egyéni letételszamolasat.

A letéti nyilvantartasban elkiilonitetten kell kezelni a takarékbetétkdnyvek és
készpénzletétek allomanyat és forgalmat.



A lakok részére az intézmény koltségvetési elszdmoldsi szamldjara érkezd
pénzeszkozoket haladéktalanul at kell telepiteni és a lako részére rendelkezésre
bocsatani.

Ezt az eljarast kell alkalmazni akkor is, ha az intézmény pénzkezelésre alkalmatlan
lako részére biztosit koltOpénzt.

1. A letéti forgalom (bevétel —kiadas) nyilvantartasba rogzitése soran a program
bizonylatokat allit ki, melyek a bevételek és kiaddsok vonatkozasaban
folyamatosan sorszamozott, szigorti szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatok.
Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat

A letéti forgalomrdl mozgés szerint napi rendszerességgel idészaki pénztarjelentést
kell késziteni, zar6 allomanyat a takarékbetétkdnyvek, valamint a név szerint vezetett
.Letéti elszamolas értékadataival egyeztetni kell.

Id6szaki Pénztarjelentést napi mozgas alapjan.

Sorszdmozottan és tételesen tartalmazza az iddszak befizetéseit és kifizetéseit idérendi
sorrendben, feltiintetve a pénztarbizonylat szamat, a bevételek és kiadasok jogeimét €s
dsszegét, valamint az id6szak nyito és zard adatait.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala vont bizonylat eldallitdsa soran az idészakonkénti
folyamatos sorszamozottsag biztositott.

A név szerinti ,,Letéti elszamolasnak™ tartalmaznia kell a letét tulajdonosénak nevét,
takarékbetétkonyve szamat, nyilvantartdsi szamat, valamint annak tényleges, tételes
forgalmara vald hivatkozasokat, a pénzforgalom id6pontjat, a pénzmozgads nemét,
Osszegét, valamint a takarékbetétkonyvvel egyezo egyenlegét.

A letétek forgalmardl az anyag-eszkozgazdalkodasi csoport megbizott dolgozoja
LLetéti  elszamolasi iv,, elnevezést, C-3212-22 r.sz. nyomtatvanyon iddsoros
naplonyilvantartast vezet a letéti bizonylatok alapjan, melyben folyamatos rogzitésre
keriil minden letéti pénzforgalmi valtozas a pénzforgalmi hivatkozasokkal.

Az értékletétek vonatkozasaban is egyedi név szerinti letéti elszamolast kell megnyitni
és vezetni, melyeket a hivatalos értékbecslés alapjan, névértéken kell nyilvantartasba

venni, mellékelve a tételes leirdsukat. Visszaszolgaltatas esetén azonos értékkel kell a
nyilvantartasbdl kivezetni.

A takarékbetétkdnyvek egyenlegeit havonta egyeztetni kell a letéti elszamolas név
szerinti kartonok egyenlegeivel, valamint a Letéti napl6 egyenlegével.

A naptari év zarasat kovetben a pénzintézettel egyeztetett idOpontban az elszamolt
kamat Osszegét a takarékbetétkonyvekbe be kell jegyeztetni és a letéti nyilvantartasban
rogziteni kell.

IV. Kérhazban apolt, tartésan tavollev lakdk pénz és értékkezelése.

1.Az intézménybdl kdrhazba szallitasra kertild lako esetében, annak egészségi allapotatol
fliggben, rendelkezése szerint kell az értékeirél gondoskodni, annak hidnyaban



(eszméletlen allapot, rosszullét) a szolgélatot teljesité névér koteles értékleltart felvenni
¢s letételhelyezés céljabdl intézkedésre atadni.

Munkasziineti napokon, illetve munkanapokon 16 6ra utan elhaldlozott, vagy kérhazba
szallitasra keriild lakdk esetében (egészségi allapotatdl fliggden, vagy rendelkezésének
megfelelden) a naluk fellelt, illetve altaluk atadott pénz, érték, vagy pénzértéket
képviseld fizetGeszkdz (bankkartya) biztonsagos megorzésérdl és kezelésérdl a
szolgalatot teljesitd apold koteles gondoskodni. A fellelt, illetve atadott pénzt, értéket
az erre a célra hitelesitett, ,,Lakok pénz-érték atadas-atvétele” elnevezési 2 példanyos
4tird tdmbbe koteles bevezetni, annak tartalmi hitelességét lakotars, vagy miszaktars
alairasaval igazolni.

A fellelt, vagy atadott értéket a ndévérszobaban zért szekrényben, tlizbiztos kazettaban
kell elhelyeznie a tombbel egyiitt. Miiszakvaltaskor a szolgalatba 1€pd valtotarsnak
tételesen kell atadnia, melynek tényét az atvevd alairdsaval igazolja. A tovabbitasig
minden miiszakvaltaskor igy kell eljarni.

A lakok érték és pénz atadas-atvétele tombot munkanapokon a miiszak kezdésekor a
vezetd apolo koteles ellendrizni, ellenérzésének tényét kézjegyével igazolja a kiallitott
dokumentumon, majd intézkedik annak szabalyszer(i tovabbitasarol.

- elhalalozas esetén — annak tartalmat a hagyatéki leltarra felvezetik és elso, eredeti
példanydhoz mellékletként csatolni kell. Ezt kovetden a

hagyatéki eljaras lefolytatasara kiadott szabalyzatban eldirtaknak
megfelelden kell eljarni.

- kérhazi apolas esetén — a mentalhigiénés csoport részére letételhelyezés céljabol
atadja, az atvevé az atvételt aldirasaval igazolja. A
mentalhigiénés csoport a letétbehelyezést a ,Letét atadas-
atvétel” tombben  kezdeményezi az intézmény
hazipénztaraban, melynek eredeti példanyhoz mellékletként
csatolja az egészségligyi csoporttol atvett értékekre
vonatkozo bizonylat elsd, eredeti példanyat.

A lakéktdl atvett, vagy naluk fellelt értéket, készpénzt, értékpapirt, értéklevelet,
bankkartyat, stb. atvenni, megorizni, kezelni kizardlag jelen szabdlyzat eldirdsainak
megfelelden szabad. Az eldirasoktdl valo eltérés fegyelmi, esetlegesen biintetdjogi
feleldsségre vonast von maga utan.

. Ha a lakot tartdsan egészségiigyi intézményben apoljak, illetve tartos tavollétet vesz
igénybe és pénz-értékkiildemény érkezik az intézménybe, €s ha elozetesen két tant
jelenlétében, irasban rendelkezett, akkor a rendelkezésnek megfelel6en
(letétbehelyezés, postdzas tartozkodasi cimre, meghatalmazott részére Kifizetés
teljesitése), amennyiben eldzetesen nem rendelkezett a lako a Letét atadas-atvételi
tombben, tanuk aldirasaval ellatva 24 oran beliil letétbe kell helyezni a részére
érkezett kiildeményt. Bekdltozéskor errdl a lakot tajékoztatni kell, illetve eltavozaskor
fel kell hivni a figyelmét.

Egészségligyi intézményben apolt lako, amennyiben takarékbetétkonyvébol készpénzt
kivan felvenni, ugy meghatalmazasa ellenében a kifizetést a bejelentéstdl szamitott 24



6ran beliil teljesiteni kell, valamint ezzel egy iddben a bank megsziinteti a
takarékbetétkdnyvet az 0j jogszabaly alapjan.

V. Intézményi koltségvetésbol torténd kifizetések

1

VI

VIL

A jovedelemmel nem rendelkezd lakok részére havonta - az €v elsé napjan érvényes
legkisebb Gsszegli nyugdij 20 %-anak megfeleld — koltépénzt biztosit az intézmény,
melyet minden hénapban eldre, targyhonap 10-ig ki kell fizetni.

Az éves koltségvetésben tervezett keretdsszeg erejéig az intézményen beliili
munkavégzéssel megbizott lakok részére munkajutalmat fizet az intézmény.

A kifizetést az igazoltan elvégzett munka és a Hazirendben el6irtak szerint, az
intézményvezeté utalvanyozza. A munkajutalom Osszegére vonatkozo eldirasokat
kiilon jogszabaly, valamint az intézmény Hézirendje tartalmazza.

A lakok részére az intézménybe érkezd rendszeres jovedelmek kezelése, személyi
téritési dij egyéni gyogyszerkoltség elszdmoldsa és befizetése.

Az intézmény lakoi részére érkezé minden postai kiildeményt az intézmeény vezetoje
altal megbizott dolgozok vehetik at.

A pénz és ajanlott kiildemények atvétele kdzvetett kézbesité konyv alapjan a lakok
alairasaval igazoltan eszkozolhets. A laké akadalyoztatdsa esetén a mentalhigiénés
tigyintézé/mentalhigiénés munkatars veszi at, a lakohoz torténd tovabbitasa irasbeli
atadas-atvétellel, tanuk jelenlétében torténik.

Azon lakdk részére, akik irasban meghatalmaztak az intézményt a havonta esedékes
rendszeres jovedelmiiket, nyugdijukat az intézményvezet6 altal megbizott dolgozok
veszik 4t. A szamitogépes feldolgozasu nyilvantartas alapjan — a lakoé irasbeli
meghatalmazasinak megfelelden a szamfejtett ellatasi dij és egyéni gyogyszerkdltség
egy Osszegben befizetésre keriil az intézmény koltségvetési szamldjara. A lakok
befizetéseinek elszamolasat kvetden fennmarado jarandosagat (nyugdij maradvany)
egy Osszegben az intézmény hazipénztarabol kell kifizetni az 4tvétel igazoldsa mellett,
vagy személyi nyilvantartasa letétbe, illetoleg takarékbetétkonyvben kell elhelyezni.
Minden esetben a laké rendelkezésének és az intézmény pénzkezelési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

A laké elhaldlozdsa esetén a letéti kezelésben, Orzésben 1évo értékeit
(takarékbetétkonyv, értékletét, stb.) a keriileti Onkormdnyzat Igazgatasi Osztalya
részére kell atadni hagyatékba, a Hagyatéki eljaras szabalyainak megfelelden.

VIII. Ellen6rzés

A letéti nyilvantartas és letéti forgalom ellenérzését részint a folyamatba épitett
eldzetes, utodlagos és vezetdi ellenérzés, részint a fliggetlenitett belsé ellenOrzes
biztositja.

Erték és készpénzvagyon atvételét és letétbehelyezését, illetve kivételét csak
szabalyszer(en kiéllitott, alakilag, tartalmilag ellendrzdtt és utalvanyozott bizonylat
alapjan lehet.



A letéti nyilvantartasok egyeztetésérol targyhot kdvetd ho 10-ig gondoskodni kell.
A pénzgazdalkodasi csoport vezetdje havonta koteles gondoskodni a
takarékbetétkdnyvek és egyéni letéti nyilvantartasok egyezdségének ellendrzésérol.

Az intézmény gazdasagi vezetOje a meglrzésre 4atadott pénz és értékvagyon
nyilvantartasat, kezelését, az elszamolds bizonylatolasat, egyezOségét negyedévente
kételes ellendrizni.

IX. Adatvédelem, adatbiztonsag

A szamitogépes rendszerli adatfeldolgozas soran az adatadllomanyok napi szinten
folyamatosan mentésre keriilnek az Intézmény szerverére, biztositva ezzel, hogy az
adatallomanyok barmikor visszaallithatok és kiirathatok legyenek. A személyes
adatok védelme érdekében az intézmény belsd szabalyozdsanak megfelelden kell
eljarni.

X. Jelen szabalyzat 2020. januar 01. napjaval 1ép hatdlyba €s ezzel egyidejlileg minden
korabbi, a targyra vonatkozd belsd szabalyozas és utasitas hatalyat veszti.
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